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VOTRE PORTAIL FORMATION EN FRANCHE-COMTÉ

ENTREPRISES
DE MOINS DE
50 SALARIÉS

WORD - Les bases

Bureautique

Programme : 
PRÉSENTATION DE WORD

GÉNÉRALITÉS

MANIPULATIONS DE BASE

EDITION DE TEXTES

MISE EN FORME
■  Caractères
■  Paragraphes
■  Document
■  Reproduire la mise en forme

ELABORATION DE TABLEAUX
■  Dessiner / Insérer un tableau
■  Utiliser la barre d’outils spécifiques (valable pour Word 

2003)/Onglets spécifiques (valable pour Word 2007 et 
2010)

■  Ajuster  Colonnes . Lignes
■  Fusionner / Fractionner
■  Bordures et motifs

OBJETS GRAPHIQUES
■  Images, formes et objets
■  Barre d’outils (Word 2003), ruban (Word 2007-2010) 

dessin
■  Propriétés des objets

MISE EN FORME
■  Positionnement, dimensionnement
■  Ordre et Habillage
■  Rotation, retournement

MISE EN PAGE, SAUVEGARDE ET IMPRESSION

MISE EN PAGE ET IMPRESSION

A L’ISSUE DE LA FORMATION :
■  Attestation individuelle de participation
■  Assistance post-formation pendant 3 mois

Durée : 2 jours

Objectif(s) : 
■  Maîtriser les fonctions essentielles de Word
■  Concevoir et mettre en forme différents types de documents
■  Utiliser les fonctionnalités graphiques pour élaborer des 

documents de qualité professionnelle
■  Utiliser les principaux outils de productivité

Lieu : Lons-le-Saunier

Organisme de formation :
CFPPA Montmorot - Tél. 03 84 87 20 02


